Wojt Gminy Biatowieza

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Bialowieza

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Biatowieza, ul. Sportowa 1, 17-230
Biatowieza.

Stanowisko urzednicze: referent

I.  Wymagania niezbedne:

-—

. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: wyzsze, preferowane bezpieczeristwo narodowe,

staz pracy: jeden rok,

znajomos$¢ ustaw: o obronie Ojczyzny, o zarzadzaniu kryzysowym, o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, o stanie wojennym, o
stanie wyjgtkowym, o stanie kleski zywiotowej, o ochronie zwierzgt, o
centralnej ewidencji i informacji dziatalno$ci gospodarczej i punkcje informaciji
dla przedsiebiorcow, o samorzadzie gminnym, o dostepie do informaciji
publicznej, kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna.

&

NoO oA

Il. Wymagania dodatkowe:

—

. Preferowane doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach,
2. Odpowiedzialno$¢ samodzielno$¢ i komunikatywnosc.

lll. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
a) Zadania giéwne:

1. Organizacja i czynnosci administracyjne w zakresie zadan i spraw
wynikajgcych z ustawy o obronie Ojczyzny, o zarzgdzaniu kryzysowym, o
ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, o stanie
wojennym, o stanie wyjatkowym, o stanie kleski zywiotowej, o samorzgdzie
gminnym, o dostepie do informacji publicznej, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej.

2. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

3. Prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania bezdomnosci zwierzat.



b) Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku: biezgca obstuga interesanta

Iv.

umiejetno$é podejmowania trafnych rozwigzan, wysoki stopiert samodzielno$ci

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa jednozmianowa z obstugg komputera wykonywana
w siedzibie Urzedu Gminy Biatowieza, ul. Sportowa 1; 17-230 Biatowieza.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen
biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Miejsce pracy na pietrze budynku. Ograniczona mozliwo$é
poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na pietro budynku).

a) praca w petnym wymiarze czasu pracy,
b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
c) wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, skaner, inne urzgdzenia

biurowe,

Wymiar czasu pracy: petny etat.
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Wymagane dokumenty:

. wilasnorecznie podpisany list motywacyjny, oraz informacje, o ktérych mowa

wart. 22'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U.
z 2024 r., poz. 1465), tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, date
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

kopie dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie i innych dodatkowych
dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe |
umiejetnosci,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe albo wazne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego,

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. 2019, poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc*.

*w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktora zamierza skorzystac z
uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych

VL.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Biatowieza,
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W rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 4%.

Dokumenty nalezy skiada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Biatowieza, ul.
Sportowa 1 17-230 Biatowieza, w godz. 7.30 - 15.30 od poniedziatku do
pigtku, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz numerem telefonu z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko referent w
Urzedzie Gminy Biatowieza” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 maja
2024r. (do godz. 15:00). Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie
beda rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytkg pocztowg powinny byé
doreczone w powyzszym terminie.

Dane osobowe- klauzula informacyjna:

. Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

. Administrator danych i kontakt do niego: Urzgd Gminy Biatowieza, ul.

Sportowa 1, 17-230 Biatowieza.

. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczgcych

przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowac sie elektronicznie z Inspektorem
Ochrony Danych: iod@ug.bialowieza.pl

. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w

Urzedzie Gminy Biatowieza.

. Informacje o odbiorcach danych: pracownicy zaangazowani w proces

rekrutacji w Urzedzie Gminy Biatowieza, organy upowaznione na podstawie
przepiséw prawa.

. Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po

jej zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do
momentu odbioru dokumentdéw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a
nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.
Dane osoéb, ktére zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia
bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru lub
zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru - nastepnie, w przypadku, gdy
nie dojdzie do zatrudnienia tych osoéb, ich oferty zostang komisyjnie
zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg
kategorie archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat.

7. Uprawnienia:



IX.

a)

prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i
nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych w zw.
z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.

Inne:

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogag

elektroniczng z wyjatkiem dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego,

Oferty niespetniajace wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te moga zostac
odebrane do dnia 15.06.2024 r., a nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone,

Postepowanie dotyczgce naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana
zarzadzeniem Wojta Gminy Biatowieza. Postepowanie w sprawie naboru
zostanie przeprowadzone na podstawie ustnej rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu kompetencyjnego. Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego;
Informacja o osobach spetniajgcych wymagania formalne oraz o wyniku
naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.ug.bialowieza.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe lub test kwalifikacyjny,
proszeni sg o zabranie ze sobg dokumentu tozsamosci,

Wszystkie oSwiadczenia muszg posiadac date i wiasnoreczny podpis,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Biatowieza przy ul. Sportowej 1.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel.: 85 6812487.

Albert Waldemar Litwinowicz
Wojt Gminy Biatowieza



